نمونه نامه اداری علت غیبت

به نام خدا
موضوع: علت غیبت
جناب آقای/خانم مدیر محترم



با سلام و احترام
اینجانب [نام کارمند] ، کارمند [سمت شغلی] ، به استحضار می‌ رساند که در تاریخ [تاریخ] به علت [علت غیبت] از محل کار خود غیبت داشتم.

علت غیبت بنده به شرح زیر است:

[شرح علت غیبت]

در صورت نیاز ، مدارک مربوط به علت غیبت را به پیوست ارسال می‌ نمایم.

با تشکر

[نام کارمند] [تاریخ]
